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Лабораторні роботи з кредитного модуля «Сучасні методи 
проектування» проводяться зі студентами денної форми навчання за 
спеціальністю 131 «Прикладна механіка» спеціалізації «Машини і технології 
паковання»  у першому семестрі навчання спеціалістів, магістрів. Зміст цих 
методичних вказівок відповідає робочій програмі з кредитного модуля 
«Сучасні методи проектування» (Частина 2. Оформлення технічної 
документації). 
В практичній діяльності інженера-механіка з технологій і обладнання 
для паковання все більш необхідною складовою є застосування теоретичних 
положень сучасних методів проектування. Вони використовується у процесі 
розробки  проектів з різноманітних технічних рішень за фахом. 
Метою кредитного модуля є освоєння студентами основних 
теоретичних положень на прикладах комплексного рішення задач 
проектування базового устаткування, його модернізації, обгрунтування 
вибору рішень та перспективи розвитку і застосування.  
Метою цих методичних вказівок «Сучасні методи проектування» (Ч.2) 
являється вивчення і закріплення на лабораторних заняттях з данного 
кредитного модуля можливостей активного використання електронної 
обчислювальної техніки, яка в організаційному аспекті проектування дає 
можливість суттєвого прискорення обробки великого об'єму інформації і 
підготовки різних варіантів проектних рішень. Використання режиму 
активного діалогу проектувальника з ЕОМ дозволяє йому вибирати і 
опрацьовувати велику кількість принципово важливих рішень за напрямком 
пошуку та якісно за допомогою редакторів WORD, EXCEL, оформлювати 
отриманий продукт проектування згідно вимог до технічної документації. 
Звіт з виконання завдання оформлюється на аркушах формату А4 і 
повинно мати наступну структуру: 
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 -прізвище (ім’я та по-батькові) студента, позначення його групи; 
- порядковий номер та назву завдання; 
- мету роботи; 
- основні теоретичні відомості згідно з метою роботи; 
- виконання завдання ; 






ТЕМА: ОФОРМЛЕННЯ ІНЖЕНЕРНО-ТЕХНІЧНОЇ 
ДОКУМЕНТАЦІЇ В MS WORD 
 
Мета роботи: познайомитися з вимогами до оформлення інженерно-
технічної документації засобами MS Word  
 
1ТЕОРЕТИЧНІ ПОЛОЖЕННЯ З ОФОРМЛЕННЯ ІНЖЕНЕРНО-
ТЕХНІЧНОЇ ІНФОРМАЦІЇ ЗАСОБАМИ MS WORD 
 
1.1 Вибір стилю для створення структур 
При роботі з документом часто доводиться до однорідних фрагментів, 
наприклад, заголовків, назвам малюнків і таблиць, основному тексту 
документа й т.п., застосовувати однакове оформлення. Для полегшення цієї 
роботи в документах використаються стилі. Використання стилів дозволяє 
забезпечити однаковість в оформленні і можливість швидкої зміни 
оформлення. Використання стилів при оформленні заголовків документа 
підвищує ефективність роботи в режимі відображення Структура й роботу зі 
Схемою документа, та дозволяє автоматично створювати зміст. 
Стилем називається набір параметрів форматування, що застосовується 
до абзаців тексту, таблицям, спискам і знакам (символам), щоб швидко 
змінити їхній зовнішній вигляд. Стилі дозволяють однією дією змінити 
відразу всю групу параметрів форматування. 
Стиль абзацу визначає зовнішній вигляд абзацу, тобто параметри 




Стиль списку застосовує однакове вирівнювання, знаки нумерації або 
маркери й шрифти до всіх списків. 
Стиль знака задає форматування виділеного фрагмента тексту усередині 
абзацу, визначаючи такі параметри тексту, як шрифт і розмір, а також 
напівжирне й курсивне накреслення. 
Стиль таблиці задає вид границь, заливання, вирівнювання тексту й 
шрифти. 
Крім зазначених, стиль може включати й деякі інші параметри. 
 
1.2 Призначення стилю для довільного фрагмента 
 
Фрагмент документа, для якого призначається (застосовується) стиль, у 
загальному випадку повинен бути виділений. 
Для призначення стилю можна використати список, що розкривається, 
Стиль панелі інструментів Форматування, або користуватися областю завдань 
Стилів й форматування (Рис.1). 
 
Рис.1. Призначення стилів 
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Звичайно в списку стилів зазначені тільки доступні в цей момент стилі. 
Це стилі поточного шаблону й користувальницькі стилі, створені в 
поточному документі. Для присвоєння стилю, довільному фрагменту тексту, 
необхідно:  
1. виділити цей фрагмент.  
2. Увійти в Панель форматування (Стилі) і вказати для цього 
фрагмента тексту необхідний стиль.   
Такими стилями можуть бути Заголовок 1, Заголовок 2, Заголовок 3, 
або інші. Заголовок 1  застосовується як стиль для назви глав, Заголовок 2 
для  розділів, Заголовок 3 для підрозділів і так далі. 
Введення цих стилів для заголовків глав, розділів і підрозділів дозволяє 
працювати зі Схемою документа, автоматично створювати зміст. 
Зміст (Заголовок) 
Зміст являє собою список заголовків документа. 
Зміст можна створити за допомогою убудованих в Microsoft Word форматів стилів 
заголовків і стилів рівнів структури. 
Після того як указані стилі заголовків, які потрібно включити в зміст, 
можна вибрати вид змісту, після чого зібрати зміст.  
При перегляді документа в режимі Схема документа існує можливість 
швидкого переміщення по документу. 
Вставка змісту (Заголовку) 
Найбільш простим способом вставки змісту є використання 
убудованих стилів заголовків типу Заголовок 1, Заголовок 2 і т.д. як було 
зазначено вище.  
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1. Поставте курсор у місце вставки змісту. 
2. Виконаєте команду Вставка/Посилання/Зміст і покажчики. 
3. У вікні Зміст і покажчики перейдіть у вкладку Зміст (Рис. 2) 
 
Рис. 2. Вкладка змісту й покажчики 
4. У лічильнику Рівні вкажіть, скільки рівнів заголовків 
використовувати для створення змісту. 
5. У списку, що розкривається, Заповнювач можна вибрати тип 
заповнювача від тексту пункту змісту до номера сторінки. 
6. У списку, що розкривається, Формати можна вибрати стиль 
оформлення змісту. 
При зборці змісту можна використати будь-які стилі абзаців, у тому 
числі користувальницькі, котрими в документі оформлені заголовки, що 
підлягають включенню в зміст. 
Оновлення змісту 
При змінах у документі зміст необхідно обновити. 
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1. Натисніть на праву кнопкою миші в будь-якому місці змісту й у 
контекстному меню виберіть команду Обновити поле. 
2. Якщо з'явиться запит на відновлення змісту (Рис. 3) виберіть у 
ньому потрібний параметр. 
 
Рис. 3. Оновлення змісту 
Для оновлення змісту можна також поставити курсор у будь-яке місце 
змісту й натиснути клавішу F9. Якщо з'явиться запит на відновлення змісту 
(Рис. ), виберіть у ньому потрібний параметр. 
Предметний покажчик 
Предметний покажчик містить список термінів, використовуваних у 
документі, із вказівкою сторінок, на яких вони згадуються. Для створення 
предметного покажчика необхідно позначити в документі елементи 
предметного покажчика, а потім виконати його зборку. При позначці 




Предметний покажчик можна створити для: окремих слів, фраз або 
символів; розділів, які розташовуються на декількох сторінках; посилань на 
інші елементи. 
Після того, як всі елементи предметного покажчика позначені, 
потрібно вибрати вид покажчика й зібрати покажчик. Word знайде всі 
елементи, позначені належним чином, відсортує їх за алфавітом, додасть 
відповідні номери сторінок, видалить повторювані елементи й відобразить 
покажчик у документі. 
 
Позначка елементів покажчика 
- Ручна позначка: 
Найпростіше позначити основний елемент покажчика вручну.  
1. Виділіть текст, що буде використатися як елемент покажчика. 
2. Натисніть клавіші Alt+Shift+X. 
3. У вікні Визначення елементів покажчика (Рис. 4) у поле Основний 
буде введений виділений текст. 
 
 Рис. 4. Визначення елементів покажчика  
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4. Щоб вибрати формат номерів сторінок для відображення в 
предметному покажчику, встановіть прапорець Напівжирний або Курсив. 
Якщо потрібно відформатувати текст покажчика, натисніть потрібний текст у 
полі Основної або Додатковий правою кнопкою миші й виберіть команду 
Шрифт. Потім виберіть потрібні параметри форматування. 
5. Щоб позначити елемент предметного покажчика, натисніть 
кнопку Позначити. Щоб позначити всі входження даного тексту в документ, 
натисніть кнопку Позначити все. 
6. Позначте в такий спосіб всі потрібні фрагменти тексту. По 
завершенні додавання елементів натисніть кнопку Закрити. 
Щоб додати додатковий елемент покажчика, потрібно ввести текст 
основного елемента в поле Основний, а текст додаткового елемента в поле 
Додатковий. 
- Автоматична позначка елементів покажчика за допомогою 
файлу словника: 
Можна створити файл зі словами, які потім будуть використатися для 
автоматичної позначки в тексті документа. 
Файл словника являє собою звичайний файл Word, що містить 
спеціально організовану таблицю. Місцезнаходження файлу значення не має. 
Таблиця у файлі повинна складатися із двох стовпців. 
В комірки першого стовпця введіть текст, який потрібно знайти в 
документі й позначити як елемент покажчика. Щоб був позначений весь 
текст, який потрібно включити в покажчик, включайте в перший стовпчик 
словника всі можливі форми шуканого тексту. 




Наприклад, для того щоб у документі було позначене будь-яке 
згадування слова Клапан, необхідно створити такий елемент таблиці: 
 
Клапан Клапан 
Клапана  Клапан 
Клапані Клапан 
Клапаном  Клапан 
Клапану  Клапан 
Після створення й збереження файлу зі словником потрібно позначити 
елементи в тексті документа. 
1. Виконаєте команду Вставка/Посилання/Зміст і покажчики. 
2. У вікні Зміст і покажчики перейдіть у вкладку Покажчик (Рис. 5.) і 
натисніть кнопку Автомітка. 
 
Рис. 5. Вкладка Покажчик з обиранням кнопки Автомітка 
3. У вікні Відкриття словника покажчика двічі натисніть по значку 
файлу словника або виділіть його й натисніть кнопку Відкрити. 
Word здійснює пошук у документі кожного фрагмента тексту, що 
знаходиться в першому стовпці файлу словника. Знайдені фрагменти тексту 
13 
 
позначаються як елементи покажчика, для чого використовується 
відповідний текст із другого стовпця. При цьому в кожному абзаці 
позначається тільки перше входження даного елемента файлу словника. 
Створення покажчика 
1. Необхідно встановити курсор у місце вставки покажчика. 
2. Виконати команду Вставка → Посилання → Зміст і 
покажчики. 
3. У вікні Зміст і покажчики перейти у вкладку Покажчик (Рис. 6) 
 
Рис. 6. Вкладка Покажчик з «зразком печатного документу» 
4. Вибрати параметри створюваного покажчика: число колонок, 
вирівнювання, розташування номерів сторінок. У списку, що розкривається, 
Формати можливо вказати стиль оформлення покажчика. 
Відновлення й видалення покажчика 
При додаванні, видаленні, переміщенні тексту в документі необхідно 
обновити покажчик. Натисніть правою кнопкою миші в будь-якому місці 
покажчика й у контекстному меню виберіть команду Оновити поле. Для 
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відновлення покажчика можна також поставити курсор у будь-яке місце 
покажчика й нажати клавішу F9. 
Якщо який-небудь фрагмент документа був помилково позначений як 
елемент покажчика, його мітку потрібно видалити. 
1. Якщо поля X не видимі на екрані, включіть режим відображення 
знаків, що не друкуються. 
2. Видалите все поле елемента покажчика, включаючи фігурні 
дужки {}. 
3. Поновити покажчик. 
 
Встановлення перехресних посилань 
 
Щоб послатися на який-небудь елемент (заголовок, закладку, виноску, 
малюнок, таблицю, формулу), довільно розташований у документі, 
використають перехресні посилання. 
Перехресні посилання, як і написи під рисунком, реалізуються за 
допомогою полів підстановки (кодів полів), тому не слід змінювати їх 
вручну. Замість цього варто обновляти поля, натискаючи клавішу F9. 
Розглянемо вставку найбільше часто використовуваних посилань, а саме 
посилань на формули, малюнки й таблиці. 
Для створення перехресного посилання на один із цих елементів 
необхідно: 
1. виконати команду меню Вставка → Перехресне посилання (в MS 




Рис. 7. Команда Перехресне посилання 
2. у діалоговому вікні, що з'явилося, «Перехресні посилання» в полі «Тип 
посилання» вибрати тип посилання, наприклад «(», «Рис.» або 
«Таблиця»;  
3. у поле «Вставити посилання на:» вибрати дані, які необхідно вставити 
в документ: при посиланні на формулу – Назва цілком, при посиланні 
на малюнок або таблицю – Постійна частина й номер;  
4. у полі «Для якої назви» вибрати той елемент, на який потрібно 
посилання Рис. 8; 
 
Рис. 8. Посилання на Рис. 
5. натиснути кнопку Вставити.  
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Після виконання цих дій у тексті з'являється автоматично обновлюване 
посилання на обраний елемент, наприклад: (5.1), Рис. 2, Таблиця 1. 
З посиланням на формулу проблем немає, але подібні посилання на 
малюнки й таблиці в нас не допускаються. При посиланні на малюнок або 
таблицю прийнято вказувати постійну частину з маленької букви, а слово, що 
вказує на елемент книги, скорочувати: рис. 2, табл. 1. На жаль, така 
можливість в MS Word не закладена: постійна частина уставляється як є, а 
вставка тільки номера не передбачена. Видалення постійної частини вручну, 
безпосередньо в поле посилання не приводить до бажаного результату, тому 
що при відновленні полів воно відновлюється. Однак якщо оформити 
непотрібну постійну частину схованим текстом, то необхідний ефект буде 
досягнутий. Нагадуємо, що схований текст можна побачити, включивши 
показ символів, що не друкуються, (кнопка ¶). 
В MS Word-версіях нижче XP неможливо вручну виділити частину 
поля скраю – воно виділяється цілком. Зате, виявляється, це може зробити 
«пошукач». 
Для вставки перехресних посилань даним способом необхідно: 
1. увести текст постійної частини: «рис. » або «табл. » (без лапок, 
звичайно) вручну;  
2. вставити перехресне посилання (Вставка → Перехресне посилання).  
3. установити курсор безпосередньо перед вставленим посиланням;  
4. натиснути сполучення клавіш Ctrl+F (Виправлення → Знайти);  
5. у діалоговому вікні, що з'явилося, Знайти й замінити, у полі Знайти 
ввести текст постійної частини («Рис. » або «Таблиця »);  
6. натиснути клавішу Enter (Знайти далі). При цьому постійна частина в 
полі посилання виявиться виділеною; 
7. закрити вікно діалогу Знайти, натиснувши клавішу Esc (Скасування);  
8. натиснути сполучення клавіш Ctrl+Shift+H (Формат → Шрифт → 
Схований), зробивши виділення схованим. 
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У результаті цих дій постійна частина в поле посилання виявиться 
схованою й ми отримаємо автоматично обновлюване посилання з 
«правильною» постійною частиною.  
Незважаючи на гадану, на перший погляд складність, такий підхід 
дозволяє не стежити постійно за нумерацією формул, малюнків, таблиць, 
посилань на них і т.п. Правильність нумерації досягається за допомогою 
полів підстановки (кодів полів), відновлення нумерації виробляється 
автоматично при кожнім відкритті або печатці документа, а також вручну, 
шляхом виділення всього тексту й натискання клавіші F9.  
 
Робота з таблицями 
Таблиці завжди були невід'ємною частиною документації, а зараз 
стали широко використатися для оформлення WEB – сторінок, щоб 
примусово управляти на екрані клієнта відображенням  даних і не надавати 
цю операцію програмі-браузеру. 
Комірки таблиць можуть містити не тільки текст, але й графічні та інші 
об'єкти. Завдяки цьому можна розміщати кілька ілюстрацій по ширині 
сторінки. Іноді рамки таблиці роблять схованими, а між комірками 
залишають зазор. У результаті об'єкти, що знаходяться на екрані утворюють 
рівні регулярні структури, подібні до газетних колонок, а слідів таблиць на 
екрані не видно. 
В WORD використається три основних способи створення таблиці: 
• Кнопка Додати таблицю на панелі інструментів Стандартна. 
Використають для створення найпростіших таблиць невеликого розміру. 
• Діалогове вікно вставка таблиці (таблиця → додати таблицю). 
Використовується для створення більш складних таблиць 
• Засіб малювання таблиць таблиці й границі (Таблиця → намалювати 
таблицю). Використається для створення таблиць складної структури 
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методом малювання. Необхідні для цього елементи управління 
зосереджені на панелі інструментів Таблиці і границі. 
Редагування таблиць зводиться до наступних основних операцій:  
• Додавання рядків і стовпців 
• Видалення виділених комірок, рядків і стовпців 
• Злиття й розбивка виділених комірок 
Комбінуючи зазначені операції можна готувати таблиці складної 
структури. 
Форматування таблиць проводиться за допомогою діалогового вікна 
Властивості таблиці яке може бути обране в контекстному меню таблиці. 
Елементи керування на вкладках діалогового вікна  дозволяють : 
• Задати вирівнювання таблиці щодо сторінки документа 
• Задати обтікання таблиці 
• Визначити варіант оформлення зовнішніх і внутрішніх рамок таблиці й 
характер оформлення комірок 
• Задати розміри внутрішніх полів й інтервали між комірками 
• Призначити параметри поточних рядків і стовпців 
• Призначити параметри виділених комірок 
У програмі є потужний засіб автоматичного форматування таблиць – 
Автоформат. Набір пропонованих форматів представлений у списку 
Формати, а результат, що утворюється при їхньому використанні, в полі 
Зразок. Робота з форматуванням таблиці в цьому випадку автоматизована й 
зводиться до  правильного вибору формату й установки супутніх елементів 
управління так, щоб представлений зразок відповідав запланованому 
результату. 
Зауваження: Якщо таблиця не поміщається на одній сторінці, то 
частина її переноситься на іншу. При цьому заголовок таблиці прийнятий 
повторювати на кожній сторінці. MS Word може автоматично повторювати 
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одну або декілька перших рядків таблиці вгорі кожної сторінки. Для цього 
необхідно виділити необхідне число рядків, починаючи з першого, і 
виконати команду меню Таблиця → Заголовки. Галочка напроти даного 
пункту меню вказує на те, що виділені рядки є заголовками. Однак, оскільки 
шапки таблиць бувають більшими, то, відповідно до вимог оформлення 
документації, у документах прийнято повторювати не саму шапку, а рядок 
під нею з номерами стовпців. MS Word дозволяє задавати як заголовки тільки 
рядки, починаючи з першого. Звичайно, можна вручну додавати рядок з 
номерами стовпців угорі кожної сторінки, але в цьому випадку вона може 
виявитися в середині сторінки при наступному редагуванні й форматуванні 
документа. 
Дану проблему можна вирішити наступним чином: відокремити шапку 
таблиці від іншої її частини, тобто розбити таблицю, і в частині таблиці, що 
залишилася, вказати як заголовок перший рядок з номерами стовпців. Для 
цього необхідно встановити курсор у рядок з номерами стовпців і виконати 
команду меню Таблиця → Розбити таблицю. Для того щоб розрив не був 
помітний, необхідно розділовий символ абзацу виділити й зробити схованим 
(Ctrl+Shift+H або Формат → Шрифт → Схований), або встановити в нього 
розмір шрифту 1 пт. Схований текст можна побачити, включивши показ 
символів, що не друкують, (кнопка ¶). При цьому він виділяється 
пунктирним підкресленням. 
При необхідності змінити ширину стовпців у такої таблиці потрібно, 
видаливши розділовий символ абзацу, з'єднати таблицю та відформатувати її. 
 
Робота з діаграмами 
Для створення діаграм WORD підключає Microsoft Graph. Ця 
програма є зовнішнім компонентом, і її установка спеціально вказується при 
установці текстового процесора WORD. Діаграма може створюватися на 
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основі конкретної таблиці, що є в документі. У цьому випадку діаграма й 
таблиця дублюють одна іншу, що не завжди виправдано. 
 Інший спосіб полягає в тому, що в документ уставляється базова 
діаграма, що побудована на базовій таблиці даних. Ця таблиця редагується 
шляхом заповнення даними користувача, при цьому міняється й вид базової 
діаграми. Базову таблицю потрібно розглядати як шаблон. Заповнення 
базової таблиці можливо автоматизувати, імпортуючи дані, наприклад, з 
таблиці MS EXCEL. Настроювання зовнішнього вигляду діаграми 
складається з вибору елементів оформлення діаграми й елементів 
представлення даних. Для них можна використати індивідуальне 
форматування так, як  це виконується в програмі MS EXCEL. 
 
Робота із графічними об'єктами 
У документах MS WORD можна використати два типи рисунків:  
растрові й векторні. Векторні рисунки можливо створювати безпосередньо 
в текстовому процесорі. 
Растрові рисунки не можуть бути створені в WORD і вони можуть бути 
вставлені як зовнішні об'єкти з файлу, підготовленого іншими засобами 
(сканер, графічний редактор, цифрова камера). Векторні рисунки завжди 
уведені в документ й їх можна редагувати безпосередньо в документі. 
Растрові рисунки уставляються методом зв'язування або впровадження. 
Їхнє редагування можливо  тільки в обмежених межах. 
Робота з векторними рисунками. Для створення цих рисунків 
використовується панель інструментів Малювання. Основним на цій панелі є 
список Автофігури, за допомогою якого можна виконувати найпростіші 





• Зміна типу й кольори ліній автофігури і її заливання; 
• Розташування автофігури й навколишнього тексту (обтікання, 
розташування над і під текстом); 
• У полі автофігур можуть бути створені написи (пункт Додати текст у 
контекстному меню автофігури) або здійснена композиція рисунка й 
об'єкта Напис; 
• Можуть бути створені тіньові й тривимірні ефекти для автофігури. 
З найпростіших малюнків можуть створюватися композиції. При цьому 
використаються операції: 
• Групування \ розгрупування; 
• зміна порядку проходження об'єктів у шарах по напрямку нормалі до 
поверхні рисунка; 
• вирівнювання \розподілу об'єктів. 
Використання клипартів. Для створення складних композицій  
використовуються готові бібліотеки малюнків (клипарти). Найпростіша 
колекція клипартів входить у комплект поставки пакета MS OFFICE.   
Нумерація формул 
Формули в Word вводяться з допомогою редактора формул MS 
Equation. MS Equation містить більше 150 математичних символів. Проте 
іноді виявляється, що потрібного символу серед них немає. Прикладами 
таких символів є символ ангстрема , символ оборотних хімічних реакцій  
і т.п. У цьому випадку потрібний символ можна отримати, комбінуючи два 
або декілька подібних але інших символів, так як редактор формул дозволяє 
їх довільно переміщати. Для цього символ, який потрібно перемістити, 
необхідно виділити й, утримуючи натиснутою клавішу Ctrl, за допомогою 
клавіш зі стрілками рухати його в потрібному напрямку. 
Формули в документах, як правило, нумеруються. Номер формули 
прийнято брати в круглі дужки й розташовувати на одному рядку з 
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формулою, причому номер потрібно вирівняти по правому краї, а саму 
формулу – по центру. Часто перед номером формули через крапку вказують 
номер глави. Наприклад: 
 
(5.1) 
Звичайно, можна проставляти номера формул і посилання на них у 
тексті вручну, однак при додаванні або видаленні окремих формул інші 
доведеться також знову й знову перенумеровувати вручну, хоча MS Word, у 
принципі, дозволяє робити подібні дії автоматично. Проте компанія Microsoft 
не передбачила зручного способу автоматичної вставки номерів формул. 
Запропонований нижче спосіб дозволяє вирішити цю проблему. Потрібно: 
1. на окремому рядку вставити формулу;  
2. натиснути клавішу Tab; 
3. виконати команду меню Вставка → Назва (в MS Word XP – Вставка 
→ Посилання → Назва); 
4. створити постійну частину – дужку «(» (кнопка Створити). Надалі її 
можна буде просто вибирати зі списку Рис. ; 
  
Рис. 9 Створення посилання на формулу 
5. якщо в документі заголовки глав оформлені убудованим стилем 
«Заголовок 1» з нумерацією, то для автоматичного додавання номера 
глави потрібно натиснути кнопку Нумерація, у діалоговому вікні. В 
Нумерації назв установити прапорець Включити номер глави й 
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установити параметри: Починається зі стилю – Заголовок 1, Роздільник – 
крапка; 
6. закрити діалогові вікна кнопками OK;  
7. після автоматично вставленого номера поставити закриваючу круглу 
дужку, а між номером і дужкою видалити пробіл;  
8. виділити весь рядок і виконати команду меню Таблиця → 
Перетворити в таблицю;  
9. у діалоговому вікні, що з'явилося, «Перетворити в таблицю» як 
роздільник вибрати «знак табуляції»;  
10. вилучити обрамлення в отриманій таблиці, що складається із двох 
комірок;  
11. вирівняти номер в комірці по правому краю, формулу – по центру, а 
також вилучити нові рядки, якщо вони є, в обох комірках;  
12. перетягнути мишею границю комірок максимально вправо, але так, 
щоб номер у правій комірці вміщався цілком, без переносу.  
Незважаючи на складність, у результаті користувач позбувається від 
необхідності постійно стежити за правильністю номерів формул і посилань 
на них. Це досягається за допомогою так званих полів підстановки (кодів 
полів), відновлення яких відбувається автоматично при кожнім відкритті або 
печатці документа, а також провадиться вручну, шляхом виділення всього 
тексту й натискання клавіші F9.  
Для введення наступної формули достатньо копіювати попередню та 
ввести в комірку з формулою нове значення. Можливо також скопіювати 
формулу з іншого документу. 
Для того щоб відрізняти автоматично обновлювані поля від простого 
тексту бажано виконати команду меню Сервіс → Параметри й у 
діалоговому вікні Параметри на вкладці «Вид» вибрати Затінення полів → 
Завжди. На друкований документ це не впливає. 
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Перевага використання таблиці в цьому випадку полягає в тім, що 
оформлені в такий спосіб формули, незалежно від їхньої довжини, 
залишаються вирівняними по центру, їх номер – по правій границі комірки, а 
розміщення номера в окремій комірці дозволяє виконувати посилатися на 
нього, використовуючи стандартну команду меню Вставка → Перехресне 
посилання → Тип посилання: «(» (в MS Word XP – Вставка → Посилання 
→ Перехресне посилання). 
Якщо потрібно вилучити номери глав з номерів формул, то їх не 
потрібно прямо вилучати. Необхідно виконати команду меню Вставка → 
Назва (в MS Word XP – Вставка → Посилання → Назва), вибрати зі списку 
постійну частину – дужку «(», натиснути кнопку Нумерація, у діалоговому 
вікні Нумерація назв зняти прапорець Включити номер глави, натиснути 
кнопку OK і Закрити. Установивши прапорець Включити номер глави, 
можна, навпаки, додати номери глав в усі номери формул. 
Посилання на формулу виконується з допомогою перехресних 
посилань.  
 
Посилання на літературу 
При встановленні в текст посилань на літературу зручно 
використовувати наступний алгоритм.  
1. В розділі ЛІТЕРАТУРА встановити курсор перед першим літературним 
посиланням. 
2. виконати команду меню Вставка → Назва (в MS Word XP – Вставка 
→ Посилання → Назва); 
3. створити постійну частину – «ЛІТ№» (кнопка Створити). Надалі її 




Рис. 10. Нумерація літературних посилань 
 
4. відмітити поле «Виключити підпис з назви»; 
5. при необхідності поставити крапку «.» біля номеру посилання;  
6. закрити діалогове вікно кнопкою OK;  
Якщо літературних джерел декілька то з допомогою стандартних 
можливостей «WORD» копіювати номер «1. »  до всіх літературних джерел.   
Виділити всі літературні джерела та натиснути клавішу F9. Після цього всі 
літературні джерела будуть пронумеровані. 
Посилання на літературне джерело виконується за допомогою 
перехресних посилань. Номера літературних посилань вводяться в тексті в 
квадратні дужки. Тому в тексті потрібно позначити «[ ]», куди поставити 
курсор.   
1. виконати команду меню Вставка → Перехресне посилання (в MS Word 
XP – Вставка → Посилання → Перехресне посилання); 
2. у діалоговому вікні, що з'явилося, Перехресні посилання в полі Тип 
посилання вибрати «ЛІТ№»;  
3. у поле «Вставити посилання на: » вибрати дані, які необхідно вставити 
в документ: при посиланні на літературу повинно бути  –«Постійна 
частина й номер»;  
26 
 
4. у полі «Для якої назви» вибрати той елемент, на який потрібно 
посилання Рис. 21; 
 
Рис. 21. Посилання на літературу 
 
Таким чином виконуються всі посилання на літературні джерела в 
тексті документу. 
 
Вставка номерів у напис під рисунком 
Невеликі рисунки в документах повинні знаходитись в основному 
тексі. Як правило, під рисунком розташовується напис: слово «Рис.», номер 
малюнка і його назва. При цьому повинна бути забезпечена можливість 
вільного переміщення рисунка разом з написом під ним, так щоб вона не 
змішувалася з основним текстом. У колишніх версіях MS Word для цього 
використовувалися так звані кадри (Вставка → Кадр). У сучасних версіях 
Microsoft перейменувала цей засіб у Рамку (не плутати з Написами), а 
команду для їхньої вставки сховала. І це при тому, що є однойменний засіб, 
що служить для вставки горизонтальних і вертикальних рамок при створенні 
Web-сторінок (Формат → Рамки). 
Потрібно зазначити, що замість рамок можна використати таблиці, що 
складаються з однієї комірки, і включати в них обтікання текстом, однак для 
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настроювання параметрів рамки потрібно набагато менше викликів, ніж для 
настроювання параметрів таблиці. Тому що найкращим засобом розміщення 
рисунка з написом під ним у тексті все-таки як і раніше є рамки. Для цього 
потрібно натиснути праву кнопку миші по будь-якій панелі інструментів й у 
контекстному меню вибрати пункт Настроювання. У діалоговому вікні, що 
з'явилося, Настроювання на вкладці Команди потрібно вибрати категорію 
Вставка, у списку Команди знайти пункт, і перетягнути мишею цей пункт, 
утримуючи ліву кнопку в меню Вставка. Тепер, виконавши команду меню 
Вставка → Рамка, можна намалювати рамку від руки або вставити в неї 
попередньо виділений текст чи рисунок. Якщо в рисунок встановлене 
обтікання текстом (білі маркери при виділенні), то потрібно, відкривши вікно 
властивостей рисунка (Формат → Рисунок), установити на вкладці 
Положення тип обтікання В тексті. При виділенні такий рисунок має чорні 
маркери й окантовку, поводиться як одна велика літера і його можна 
вставити в рамку (Вставка → Рамка). Для створення рисунка засобами MS 
Word необхідно попередньо виконати команду меню Вставка → Об'єкт → 
Рисунок Microsoft Word, а не малювати фігури безпосередньо в документі, 
інакше вони будуть перекривати текст. В MS Word XP при малюванні фігур 
автоматично створюється полотно. 
Тепер можна створити напис під рисунком. Його прийнято 
розташовувати під рисунком, що ясно з назви, причому постійною його 
частиною є слово «Рис.». Іноді перед номером рисунка через крапку 
ставиться номер глави, наприклад «Рис. 1.2». 
Для вставки напису під рисунком в рамці необхідно(Рис. 42): 




Рис. 32. Навантаження G11 
2. виконати команду Назва в контекстному меню або в меню Вставка Рис. 
43; 
 
Рис. 43. Виклик команди Назва 
3. створити постійну частину – «Рис.» (кнопка Створити). Пробіл після 
«Рис.» уводити не слід – він буде вставлений автоматично. Далі постійну 
частину («Рис.») можна буде просто вибирати зі списку;  





Рис. 54. Загальний вигляд 
5. якщо в документі заголовки глав оформлені убудованим стилем 
«Заголовок 1» з нумерацією, то для автоматичного додавання номера глави 
потрібно натиснути кнопку Нумерація, у діалоговому вікні. В Нумерація назв 
потрібно встановити прапорець Включити номер глави й установити 
параметри: Починається зі стилю – Заголовок 1, Роздільник – крапка;  
6. текст назви можна вписати або в поле Назва, або безпосередньо в 
рамку.  
У результаті користувачу буде не потрібно постійно стежити за 
правильністю номерів малюнків і посилань на них по тексту. Це досягається 
за допомогою так званих полів підстановки (кодів полів); відновлення 
відбувається автоматично при кожнім відкритті або друці документа, а також 
провадиться вручну, шляхом виділення всього тексту й натискання клавіші 
F9. 
Малюнки в книзі прийнято розташовувати ближче до зовнішніх полів. 
Вирівнювання малюнків праворуч або ліворуч, залежно від того, парні або 
непарної є сторінки, MS Word може підтримувати це автоматично. Для цього 
необхідно двічі клацнути по границі рамки або, клацнувши правою кнопкою 
по границі рамки, виконати команду контекстного меню в Формат рамки й 
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установити необхідні параметри вирівнювання (Ліворуч, Праворуч, Від 
центра, Усередині, Зовні) у діалоговому вікні, що з'явилося. 




1. Що таке «Вибір стилю для створення структур»? 
2. Поясніть призначення стилю для довільного фрагмента. 
3. У якому в редакторі оформлюється текст у технічному 
документі? Основні вимоги до його оформлення. 
4.  Назовіть послідовність автоматичного створення змісту у 
документі. 
5. Розкажіть про оформлення таблиць і рисунків у технічному 
документі. 
6. Назовіть особливості оформлення формул у технічному 
документі. 
 







ТЕМА: ОФОРМЛЕННЯ ТЕЗ НА КОНФЕРЕНЦІЮ ЗА 




Мета роботи: за результатами дослідження модернізації машини за 
завданням курсового проекту оформити тези на конференцію  
 
1 ТЕОРЕТИЧНІ ПОЛОЖЕННЯ З ОФОРМЛЕННЯ ТЕЗ НА 




Тези доповіді (гр. thesis – положення, твердження) – це опубліковані до 
початку наукової конференції (з'їзду, симпозіуму, семінару) матеріали 
попереднього характеру, що містять виклад основних аспектів наукової 
доповіді. Вони фіксують науковий пріоритет автора і містять матеріали, які 
раніше не друкувалися. Завдяки добре складеним тезам автор має  
можливість створити собі репутацію фахівця, здатного в короткий, логічний і 
переконливий, ясний і доступний для адресата формі висловлювати 
результати своєї роботи. 
Основне призначення тез:познайомити учасників семінару із змістом 
тез доповіді, щоб вони могли: виділити для себе найцікавіші моменти 
доповіді, теми і проблеми; прогнозувати можливості дискусії і свою участь в 
ній; донести в доступній формі інформацію про свої дослідження тим 
учасникам, які з різних причин не зможуть виступити; оприлюднити 
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результати наукової роботи та зробити її надбанням фахівців, зацікавлених в 
отриманні відповідної інформації; засвідчити особистий внесок як 
дослідника в розробку наукової проблеми. 
Тези є наочно-логічне об'єднання наукового матеріалу загальною 
ідеєю. Ця ідея повинна бути відображена вже в заголовку, призначення якого 
– зорієнтувати читача про зміст наукового тексту. Загальною нормою жанру 
тез є висока насиченість науковим матеріалом. Ця норма реалізується в 
оптимальному поєднанні складності думки з ясністю і доступністю викладу. 
Тези мають характер короткої стверджуючої думки або висновку, 
закономірності виявлених наукових фактів. Тези можуть бути: написані по 
змісту наукового матеріалу або написані до того, як складена доповідь. 
Перший тип тез характеризується значним зменшення об'єму друкарського 
тексту наукового матеріалу при максимальному збереженні його змісту. Чим 
гірше автор володіє матеріалом, тим важче йому виразити свої думки 
коротко. Найчастіше зустрічається ситуація другого типу – спочатку пишуть 
тези, які з часом автор розширює до розмірів статті. Саме так переважно і 
роблять автори тез доповідей, що представляються на наукові конференції. 
Основна складність в написанні полягає в тому, що автор не до кінця 
сформулював своє уявлення про те, що хоче написати. У наукових 
дослідженнях це є нормальною ситуацією. Спочатку з'являється ідея, яку 
хочеться записати. Запис буде коротким, оскільки окрім неї писати нічого. 
Далі хочеться зробити цю ідею надбанням громадськості – і автор сідає за 
написання тез, які потім відправить на конференцію. Щоб зробити ідею 
зрозумілою читачеві, необхідно її аргументувати, ввести читача в проблему, 
викласти інші аспекти роботи. Первинний опис всіх цих аспектів такий же 
короткий, як і опис самої ідеї. Тези являють собою певну строго нормативну, 
змістовно-композиційну структуру. При написанні тез типу «Постановка 
проблеми або завдання» необхідно представити наступні блоки інформації: 
короткий вступ (актуальність теми); мета роботи (поставити проблему або 
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завдання); навести огляд існуючих точок зору на проблему, або опис ситуації 
в наочній області; деякі власні думки на цю тему; передбачувані 
дослідження; висновки (яке завдання або проблема ставиться для 
подальшого вирішення). 
Типові помилки, що зустрічаються в тезах студентів: невдалі назви, в 
яких не позначена проблема; заміна тез рефератом; недостатня висвітленість 
теми тез, що створює враження поверховості; змістовна невідповідність тез, 
порушення логіки, наприклад, спочатку мовиться про результати 
дослідження, а в кінці про його актуальність і мету; неконкретність 
завершальної тези, відсутність чітких висновків; порушення культури мови. 
Розглянемо основні вимоги до оформлення тез на конференцію. 
Матеріали тез доповідей виконуються у MS Word 97, 2000 або ХР for 
Windows. Обсяг матеріалу включно з таблицями, підписами до рисунків та 
списоком літератури не повинен перевищувати 3 сторінок. Сторінки 
пронумеровані.  
Текст оформлюється в редакторі MS MS Word 97, 2000, 2003 або ХР for 
Windows, використовуючи функцію автоматичного розставляння переносів, 
з такими параметрами: 
– формат аркуша – А4; 
– поля сторінки – 20 мм з усіх боків, зокрема праворуч- 15 мм; 
– відступ абзацу – 1, 25 см (задаванням у діалоговому вікні «Абзац); 
– міжрядковий інтервал – одинарний; 
– шрифт тексту – «Times New Roman»; 
– розмір шрифта – 12 пт; 
– вирівнювання заголовка доповіді – посередині; 
– вирівнювання тексту доповіді – по ширині аркуша. 
На першій сторінці вказують УДК, назву доповіді, прізвища ініціали 
авторів, назву організації. Структурно це виглядає так: в 1-му чи в 1-2-му 
рядках великими літерами напівжирним шрифтом друкується назва доповіді 
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(не більше 2-х рядків), в наступному рядку друкуються прізвища, імена та 
по-батькові авторів (не більше 4-х), в наступному рядку друкується повна 
назва організації і електронна адреса (не більше 1-го рядка). Після пропуску 
одного рядка, розміщується текст доповіді (короткого повідомлення). 
Приклад тез доповіді приведений в Додатку 2. 
Рисунки потрібно виконувати за допомогою графічного редактора MS 
Word або інших сумісних із MS Word графічних програм. Рисунки створені в 
редакторі MS Word обов’язково згруповуються і вставляються як рисунок 
Word (функція «Добавить рисунок Word»). Рекомендується поміщати 
рисунок в таблицю. Рисунки, в тому числі графіки та схеми, виконувати у 
чорно-білому форматі. Нумерація  рисунків у тезах наскрізна (Рис.1). Підпис 
робиться шрифтом тексту «Times New Roman» розміром 12 пт і наводиться 
під рисунком з вирівнюванням посередині, наприклад: 
 
 
Рис. 1. Корпус обертової печі  
 
Таблиці мають мати номер і назву та набиратися за допомогою опції 
«Таблиця». Таблиці та підписи до рисунків друкуються після абзацу, де вони 
вперше згадуються. Повторення тих самих даних у тексті, таблицях і на 
рисунках неприпустимо. Скорочення слів у тексті, таблицях і на рисунках не 
допускаються. Заголовок і текст у таблицях набирати шрифтом розміром 12 
пт, міжрядковий інтервал – одинарний. Таблиці вирівнюються посередині. 
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Нумерація таблиць у тезах наскрізна. Підпис наводиться зверху таблиці 
посередині, як показано нижче у таблиці 1:  
 
Таблиця 1. Основні навантаження в перерізі А-А 








Korp_01 12.4 14.02 0.8 9.3 
Korp_02 2.4 13.1 4.8 5.1 
Korp_03 0.7 11.0 6.3 0.2 
 
Список літератури оформляється згідно з вимогами ДСТУ  ГОСТ 7.1-
2006.  «Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила 
складання» (Чинний від 01 липня 2007 р.) – без автоматичної нумерації і 
заголовка. 
Приклад написання  тез доповідей приведений в Додатку А. 
 
2 ПОРЯДОК ВИКОНАННЯ РОБОТИ 
 
Оформити тези за результатами патентного пошуку і вибору варіанту 
модернізації технологічної лінії або машини у складі цієї лінії (за темою 
курсового або дипломного проекту) на студентську наукову конференцію 
ІХФ. В тезах повинні бути висвітлені наступні пункти: 
1. УДК;  
2. Назва доповіді;  
3. Анотація; 
4. Вступ (актуальність проблеми); 
5.  Постановка задачі; 
6. Розв’язок  задачі; 







7. Що таке «тези»? 
8. Якого обсягу включно з таблицями, підписами до рисунків та 
списоком літератури не повинен перевищувати матеріал у тезах? 
9. У якому в редакторі оформлюється текст у тезах?  
10. Які параметри повинні обов’язково використовуватись при 
написанні тез на конференцію?  
11. За допомогою якого графічного редактора потрібно виконувати 
рисунки у тезах на конференцію і яких вимог при оформленні рисунків у 
тезах потрібно дотримуватись? 
12. Яких вимог потрібно дотримуватись при оформленні таблиць у 
тезах на конференцію? 
13. Які вимоги існують до оформлення формул у тезах на конференцію 
(дивись Додаток А)?  
14. Які вимоги існують до оформлення списку літератури у тезах на 
конференцію?  
15. Які пункти повинні бути висвітлені при написанні тез на 
конференцію? 
16. Які типові помилки найчастіше зустрічаються в тезах студентів? 
 
Література: [3, 4, 5]. 
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ЗАВДАННЯ № 3 
 
 




Мета роботи: вивчити і здобути навички роботи у редакторі 
електронних таблиць  Mіcrosoft Excel , а саме навчитись створювати 
автоматично таблиці даних та будувати і оформлювати графіки у табличному 
редакторі Excel. 
 
1 ЗАГАЛЬНІ ВІДОМОСТІ ДЛЯ РОБОТИ У РЕДАКТОРІ 
ЕЛЕКТРОННИХ ТАБЛИЦЬ  MІCROSOFT EXCEL 
 
Програма Excel належить до класу так званих табличних процесорів, або 
електронних таблиць, і призначена для розв'язання завдань, які можна 
представити у вигляді таблиць чисел. Вона дозволяє зберігати в табличній 
формі велику кількість вихідних даних, результатів і математичних зв'язків 
між ними. При зміні вихідних дані результати автоматично перераховуються 
й заносяться в таблицю. 
Excel – це добре сконструйована програма, яку можна застосовувати для 
спрощення й автоматизації складних розрахунків, не удаючись до послуг 
програміста. У ній міститься велика кількість убудованих функцій, 
використання яких спрощує виконання математичних, статистичних і 
фінансових операцій. 
Excel – потужний професійний пакет з великими можливостями. Він 
дозволяє ставити чисельний експеримент і підбирати оптимальні параметри, 
вирішувати завдання моделювання, створювати бази даних й управляти 
ними, будувати діаграми й графіки різного типу, форматувати й оформляти 
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файли електронних таблиць, підготовляти й роздруковувати підсумкові 
документи. Excel має убудовану програму перевірки орфографії й графічний 
редактор, може перенести в таблицю інформацію з інших програм, що 
працюють в операційному середовищі Windows. 
Більш докладно, з можливостями Excel можна ознайомитися через 
довідкову систему або спеціальну літературу. Ми розглянемо тільки деякі 
можливості, які необхідні для виконання практичних завдань курсу.  
 
Виклик Excel 
Запускається Excel через ярлик  на робочому столі чи панелі задач, 
або через меню Пуск → Програми. Стандартний вигляд вікна представлений 
нижче на Рис.5.  
 
Рис.15 Стандартний вигляд вікна Excel 
Excel надає кілька варіантів настроювання екрана, однак при вивченні 
основних операцій з електронною таблицею ми будемо припускати, що вікно 
Excel виглядає в такий спосіб: 
Верхній рядок – заголовок вікна із кнопками керування. 
Другий рядок – меню процесора Excel. 
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Третій і четвертий рядки – панелі інструментів Стандартна й 
Форматування. 
П'ятий рядок – рядок уведення й редагування або рядок формул. 
Рядки між п'ятим й останнім зайняті робочим листом електронної 
таблиці. 
Рядки й стовпці таблиці мають певні позначення, зокрема, нижній рядок 
– рядок стану. 
1.1 Робота з меню 
Меню Excel являє собою сукупність всіх команд, що використаються 
при роботі із програмою що дозволяють максимально повно задіяти 
можливості пакета. Для зручності користування всі команди згруповані по 
кількох тематичних блоках – пунктам меню. Меню Excel містить у собі 
пункти Файл, Виправлення, Вид, Вставка, Формат, Сервіс, Дані, Вікно й 
Довідка. Меню Excel організовано за принципом ієрархічної, деревоподібної 
структури, тобто пункт меню може містити в собі ряд підпунктів. Такий 
пункт меню, що містить вкладені підпункти, позначається трикутником 
праворуч від своєї назви. При наведенні на нього курсору миші відкривається 
меню більше низького рівня. 
Далі в тексті докладні дії по роботі з меню будуть описуватися в 
короткій формі, наприклад: 
Меню: Сервіс→Параметри→Вид→Рядок формул. 
Слід зазначити, що команди меню дубльовані кнопками на панелях 
інструментів. Панелей інструментів багато і найбільш уживаними з них є 
Стандартна й Форматування. 
Рядка, стовпці, комірки 
Робоче поле електронної таблиці складається з рядків і стовпців Рис.. 
Максимальна кількість рядків дорівнює 16384, стовпців – 256. Кожне 
перетинання рядка й стовпця утворить комірку, у яку можна вводити дані 
(текст, число або формулу). 
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Номер рядка – визначає ряд в електронній таблиці. Він позначений на 
лівій границі робочого поля. 
Буква стовпця – визначає колонки в електронній таблиці. Букви 
знаходяться на верхній границі робочого поля. Колонки нумеруються в 
наступному порядку: A - Z, потім AA - AZ, потім BA - BZ і т.д. 
Комірка – первинний елемент таблиці, що містить дані. Кожна комірка 
має унікальну адресу, що складається з букви стовпця й номера рядка. 
Наприклад, адреса B3 визначає комірку на перетинанні стовпця B і рядка 
номер 3. 
Покажчик комірки – світний прямокутник, що визначає поточний 
комірку. Покажчик можна переміщати по таблиці як за допомогою клавіш зі 
стрілками на клавіатурі, так і мишею. 
Поточна комірка позначена покажчиком. Уведення даних і деякі інші 
дії за замовчуванням стосуються до поточного комірки. 
Блок являє собою прямокутну область суміжних комірок. Блок може 
складатися з однієї або декількох комірок, рядків або стовпців. 
Адреса блоку складається з координат протилежних кутів, розділених 
двокрапкою. Наприклад, B13:C19, A12:D27 або D:F. 
Блок можна задати при виконанні різних команд або уведенні формул за 
допомогою вказівки координат або виділення мишею на екрані. 
Виділення стовпців, рядків, блоків 
Для виділення за допомогою миші: 
стовпця – натиснути мишею на букві-імені стовпця;  
декількох стовпців – не відпускаючи кнопку після натискання, 
протягнути мишу;  
рядка – клацнути мишею на числі-імені рядка;  




блоку – натиснути мишею на початкову комірку блоку й, не 
відпускаючи кнопку, протягнути на останню комірку. 
Абсолютна, відносна й змішана адресація комірок і блоків 
При звертанні до комірки можна використати способи, описані раніше, 
наприклад B3, A1:G9 і т.д. Така адресація називається відносною. При 
використанні подібної адресації у формулах Excel запам'ятовує розташування 
щодо поточної комірки. Так, наприклад, коли формула =B1+B2 вводиться в 
комірку B4, то Excel інтерпретує формулу як «додати вміст комірки, 
розташованої трьома рядами вище, до вмісту комірки двома рядами вище». 
Якщо ви скопіювали формулу =B1+B2 з комірки B4 в C4, Excel також 
інтерпретує формулу як «додати вміст комірки, розташованої трьома рядами 
вище, до вмісту комірки двома рядами вище». Таким чином, формула в 
комірці C4 змінить свій вид на =C1+C2. 
Абсолютна адресація. Іноді при копіюванні формул потрібно зберегти 
посилання на КОНКРЕТНУ комірку або область. Тоді необхідно 
скористатися абсолютною адресацією. Для її завдання необхідно перед 
буквою колонки й перед номером ряду надрукувати символ $. Наприклад: 
$B$4 або $C$2:$F$48 і т.д. 
Змішана адресація. Символ $ ставиться тільки там, де він необхідний, 
наприклад B$4 або $C2. Тоді при копіюванні один параметр адреси 
змінюється, а інший ні. 
Функції пакета Excel 
Excel має у своєму розпорядженні так називаного майстра функцій 
(Меню: Вставка→Функція). З його допомогою можна вводити у формулу 
будь-яку функцію, що підтримується Excel. Функції підрозділяються на 
тематичні блоки (функції математичні, статистичні, логічні, фінансові, 
текстові, інженерні й т.д.). Відмітимо, що доцільніше часто вживані функції 
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вводити прямо із клавіатури. При цьому, зрозуміло, потрібно знати, як та або 
інша функція записується в Excel. 
Аргумент будь-якої функції записується в круглих дужках, тому 
необхідно стежити, щоб у формулі число відкриваючих дужок відповідало 
числу закриваючих. 
1.2 Організація обчислень 
Введення формул 
Уведення формул в Excel може здійснюватися як безпосередньо в 
поточну комірку, так й у рядку формул. При цьому необхідно враховувати:  
1 – будь-яка формула в Excel обов'язково починається зі знака рівності, 
інакше вона буде сприйнята програмою як якийсь текстовий фрагмент;  
2 – Excel оперує не змінними, а адресами комірок, тому у формулі варто 
вказувати не символьне позначення якої-небудь величини (x, y і т.д.), а 
адресу комірки, у якій вона розташована на листі Книги Excel;  
3 – у формулах при написанні адрес комірок і завданні багатьох функцій 
неприпустимі символи кирилиці, що навіть збігаються з тими або іншими 
буквами латинського алфавіту;  
4 – символом розділення цілої й дробової частин десяткових чисел в 
Excel є кома, а не крапка. 
Формули в Excel можна копіювати на групу комірок. Для цього потрібно 
встановити курсор миші на правий нижній кут поточної комірки, у якій і 
записана формула, (при цьому курсор приймає вид тонкого хрестика) і, 
утримуючи натиснутою ліву клавішу миші, розтягти виділювану область на 
потрібну кількість комірок, після чого відпустити клавішу миші. 
При обробці результатів розрахунку, виконаних по курсу механічне 
устаткування, потрібно до табличного процесора Excel ввести результати 
розрахунку сформовані в вигляді таблиць. Ці дані, після не значної обробки, 
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будуть містити декілька стовпців: найменування фрагменту, напруження σ11, 
σ22, σ33. Вигляд результатів введення приведений на Рис. 16616. 
 
Рис. 166. Таблиця розрахунків 
По напруженням σ11, σ22, σ33 потрібно знайти приведені напруження, 
які визначаються по формулі 
( ) ( ) ( )2 2 211 22 22 33 33 1112прσ σ σ σ σ σ σ= − + − + − . 
Для обчислення цього виразу потрібно виділити комірку Е1 та набрати 
дану формулу в рядку fx. Потрібно зазначити, що уведення формули повинно 
починатись зі знаку дорівнює =, щоб Exсel «зрозумів» що вводяться не дані а 
дійсно формула для розрахунку. При визначенні «корінь функції» 




Рис. 177. Введення виразу «корінь» 
В результаті введення формула в рядку fx буде мати вигляд: 
 =0,7071*КОРЕНЬ((B1-C1)^2+(C1-D1)^2+(D1-B1)^2). 
Результат введення приведений на Рис. 18: 
 
Рис. 188. Введення формули розрахунку 
Автоматичне розмноження формул в Excel 
Для визначення значень напружень для всіх скінчених елементів 
фрагменту потрібно виконати автоматичне розмноження формул. Ця 
процедура виконується наступним чином. Курсор миші встановлюється на 
правий нижній кут комірки Е1. Виникає перехрестя, після чого натискається 
ліва кнопка миші, і, не відпускаючи кнопку після натискання, протягнути 




Рис. 199. Автоматичне розмноження формул 
Після цього будуть отримані результати які дадуть змогу побудови 
графіків. 
1.3. Побудова графіків 
Побудову графіків в Excel розглянемо на прикладі введеної таблиці, 
яка отримана в результаті попередніх робіт. Таблицю даних, Рис. 100, 
розташована в стовпцях наступним чином: 
1. найменування фрагменту; 
2. напруження σ11; 
3. напруження σ22; 
4. напруження σ33; 




Рис. 100. Таблиця даних 
Потрібно побудувати графіки в яких приведено співвідношення 
найменування фрагменту до приведених напружень σпр. 
1) Для побудови потрібно виділити відповідні стовпці, як приведено на 
Рис. 111. 
В Excel є можливість вихідні числові дані для діаграми виділяти разом 
з рядком і стовпцем заголовків таблиці. В цьому разі відповідні назви 
автоматично з'являлися в легенді й на осі категорій діаграми. 
 
Рис. 111. Виділення стовпців А, Е. 
2) Для створення діаграми найпростіше скористатися відповідним 
майстром: 
- виконати команду Вставка → Діаграма; 
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- вибрати у вкладці Стандартні потрібний тип діаграми (у нашому 
випадку Графік) Рис. 122; 
- Натиснути Далі.  
 
Рис. 122. Вибір типу діаграм 
3) З'явиться діалогове вікно приведене на Рис. 133. Якщо діапазон 
даних корегувати не потрібно, необхідно натиснути Далі. Друге вікно діалогу 
майстра дозволяє вибрати або скорегувати джерело даних. Оскільки при 
запуску майстра в листі вже був виділений деякий діапазон даних, він 
автоматично вибирається як джерело даних. 
 
Рис. 133. Завдання діапазону даних 
4) Ввести в поле Заголовки: 
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Назва діаграми текст – Приведені напруження 
Вісь Х (категорій) текст – Фрагменти, КЕ 
Вісь Y (значень) текст – Значення, МПа. 
В полі Легенди вилучити позначку – Добавить легенду(Рис. 134). 
 
Рис. 24. Настроювання параметрів діаграми 
Потім натисніть кнопку Далі, щоб перейти до четвертого вікна майстра 
Рис. 5, що визначає місце розташування майбутньої діаграми. Натиснути 
клавішу Готово. 
 
Рис. 25. Вибір розташування діаграми 























































































































































Рис. 2614. Результат фрагмент – напруження σпр 
Для того щоб отримати графік фрагменти напруження σ11, σ22, σ33 
потрібно в пункті 1) виділити відповідні стовпці як це приведено на Рис. 271527. 
 
Рис. 2715. Виділення стовпців А, B, C, D. 
Наступні дії аналогічні, тільки в пункті 4) в полі Легенди відмітити 




Рис. 2816. Параметри діаграми в пункті Легенда 



































































































































Рис. 2917. Результат фрагмент – напруження σ11, σ22, σ33  
 
 
2 ПОРЯДОК І РЕКОМЕНДАЦІЇ ЩОДО ВИКОНАННЯ ЗАВДАННЯ 
 
1. Використати таблиці текстових даних отриманих при розрахунку вузла 
модернізації, виконаного в курсовому проекті. 
2. Заповнити таблицю даних, використовуючи автоматичне 
заповнення у MS Excel. 








1. Що таке електронна таблиця 
2. Запуск MS Excel  
3. Панелі інструментів у вікні MS Excel  
4. Основне меню MS Excel, вибір команд меню 
5. Розміщення кнопок на панелях інструментів 
6. Робота з файлами в MS Excel  
7. Відкриття, збереження і закриття файлу 
8. Введення і редагування даних 
9. Режим уведення 
10. Формат даних 
11. Уведення чисел і тексту 
12. Стиль представлення даних. Створення стилю 
13. Введення послідовних рядів даних 
14. Форматування тексту 
15. Пошук і заміна даних 
 
Література: [2, 3, 7] 
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ЗАВДАННЯ № 4 
 
 
СТВОРЕННЯ ДІАГРАМ У ТЕКСТОВОМУ РЕДАКТОРІ WORD 
 
 
Мета роботи: сформувати уміння створення діаграм у текстовому редакторі 
WORD, сформувати уміння виконувати плакати в типових офісних системах 
для ілюстрації результатів досліджень  
 
 
1. ТЕОРЕТИЧНІ ПОЛОЖЕННЯ З СТВОРЕННЯ ДІАГРАМ У WORD 
 
1.1 Робота з діаграмами 
Для створення діаграм WORD підключає Microsoft Graph. Ця 
програма є зовнішнім компонентом,  і її установка спеціально вказується при 
установці текстового процесора WORD. Діаграма може створюватися на 
основі конкретної таблиці, що є в документі. У цьому випадку діаграма й 
таблиця дублюють одна іншу, що не завжди виправдано. 
Інший спосіб полягає в тому, що в документ уставляється базова 
діаграма, що побудована на базовій таблиці даних. Ця таблиця редагується 
шляхом заповнення даними користувача, при цьому міняється й вид базової 
діаграми. Базову таблицю потрібно розглядати як шаблон. Заповнення 
базової таблиці мождиво автоматизувати, імпортуючи дані, наприклад, з 
таблиці MS EXCEL. Настроювання зовнішнього вигляду діаграми 
складається з вибору елементів оформлення діаграми й елементів 
представлення даних. Для них можна використати індивідуальне 
форматування так, як  це виконується в програмі MS EXCEL. 
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1.2. Робота із графічними об'єктами у документах MS WORD 
У документах MS WORD можна використати два типи рисунків:  
растрові й векторні. Векторні рисунки можливо створювати безпосередньо 
в текстовому процесорі. 
Растрові рисунки не можуть бути створені в WORD і вони можуть бути 
вставлені як зовнішні об'єкти з файлу, підготовленого іншими засобами 
(сканер, графічний редактор, цифрова камера). Векторні рисунки завжди 
уведені в документ й їх можна редагувати безпосередньо в документі. 
Растрові рисунки уставляються методом зв'язування або впровадження. 
Їхнє редагування можливо  тільки в обмежених межах. 
Робота з векторними рисунками. Для створення цих рисунків 
використовується панель інструментів Малювання. Основним на цій панелі є 
список Автофігури, за допомогою якого можна виконувати найпростіші 
об'єкти. Створені об'єкти можуть редагуватися з використанням наступних 
операцій:  
• Поворот; 
• Зміна типу й кольори ліній автофігури і її заливання; 
• Розташування автофігури й навколишнього тексту (обтікання, 
розташування над і під текстом); 
• У полі автофігур можуть бути створені написи (пункт Додати текст у 
контекстному меню автофігури) або здійснена композиція рисунка й 
об'єкта Напис; 
• Можуть бути створені тіньові й тривимірні ефекти для автофігури. 
З найпростіших рисунків можуть створюватися композиції. При цьому 
використаються операції: 
• Груповання \ разгрупування; 




• вирівнювання \розподілу об'єктів. 
Використання клипартів. Для створення складних композицій  
використовуються готові бібліотеки малюнків (клипарти). Найпростіша 
колекція клипартів входить у комплект поставки пакета MS OFFICE.   
 
2 ПОРЯДОК ВИКОНАННЯ ЗАВДАННЯ 
 
1. Використати таблиці текстових даних отриманих при розрахунку 
вузла модернізації, виконаного в курсовому проекті. 
2. За допомогою команди “Таблица” створити таблицю, з результату 
розрахунку представленого в *.txt файлі. 
3. Графічно відобразити  інформацію з таблиць. 
4. Побудувати різні види графіків та діаграм, вибрати рисунок, що 
найбільш докладно представляє дані на плакаті, підготувати його 




1. Перегляд текстових та графічних додатків 
2. Графічний редактор MS Word 97 
3. Редагування фігурного тексту в WordArt 
4. Редагування діаграм у MS Graph 97 
5. Типи діаграм 
6. Форматування діаграм 
7. Порядок створення таблиці; 
8. Операції с таблицями 
9. Переміщення по таблиці 
10. Операції с колонками и рядками таблиці 
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 ДОДАТОК 1.  Приклад оформлення тез доповіді 
 
УДК 678.057 
ВИЗНАЧЕННЯ ЕФЕКТИВНОЇ В’ЯЗКОСТІ ПОЛІЕТИЛЕНУ ВИСОКОЇ ГУСТИНИ 
 
Удовик С.Д., студ., Рябінін Д.Д., к.т.н., доц., Сокольський О.Л., к.т.н., доц., 
Сторожук В.Г., к.т.н., н.с. 
Національний технічний університет України «Київський політехнічний інститут ім. Ігоря 
Сікорського», м. Київ 
 
У тезах проведений аналіз результатів експериментального дослідження 
пристінного ефекту, який впливає на характеристику потоку поліетилену високої 
густини марки П-4020-ЕК в прямокутних каналах за температур 170°С і 210°С. Виявлен , 
що для даного типу каналів реологічні властивості поліетилену при течії в каналі 
8ммx32мм являють собою випадок, який є середнім між його властивостями у двох 
граничних випадках. Проведене експериментальне дослідження дозволить підвищити 
точність розрахунків течії поліетилену в прямокутних каналах.  
 
Вступ. Дослідження фізико-хімічних характеристик течії поліетилену високої 
густини у каналах різної форми розглядаються авторами з 60-х років і по сучасний час, що 
свідчить про актуальність даного питання. 
Постановка задачі. У роботі проведений аналіз результатів експериментальних 
досліджень [1] течії поліетилену високої густини, на прикладі марки П-4020-ЕК, у каналах 
діаметром 4-32мм показав, що криві течії цього матеріалу для діаметрів, які перевищують 
6-8 мм, неінваріантні відносно діаметру каналу. Для діаметрів, які менші 6мм, результати 
дослідів, які отримали на каналах різних діаметрів, добре апроксимуються загальною 
кривою, а для каналів, які більше 20-25 мм, різниця між кривими течії стає незначною. 
Таким чином, один і той же матеріал у залежності від діаметра каналу виявляє різні 
властивості, але при цьому верхня і нижня – границя зміни властивостей. 
Розв’язок задачі. Останній висновок знайшов підтвердження в експериментальних 
дослідженнях течії полімеру в прямокутних каналах. Аналіз кривих течії розплаву 
поліетилену високої густини марки П-4020-ЄК для температур 170°С та 210°С дозволяє 
стверджувати той факт, що криві течії не є інваріантними відносно гідравлічних радіусів 
прямокутних каналів [2]. Криві течії для прямокутних каналів 8×32мм, 16×32мм, 32×32мм 
зближуються, перетинаються та лежать одна відносно одної на меншій відстані як 2×32мм 
та 4×32мм. Причиною такої поведінки розплаву даного поліетилену може бути шар, який 
утворюється на стінці та за в’язкістю відрізняються від в’язкості розплаву, який 
знаходиться ближче до вісі каналу. 
Графічні і реологічні параметри течії поліетилену високої густині марки П-4020-ЕК 
наведені на рис.1 і в таблиці 1, яка містить результати розрахунку за формулою (1) [3]:  
                                                      
еф R Rµ τ Γ Γ= Γ
                                                       (1) 





Рис 1. Залежність ефективної в’язкості від ефективного градієнта швидкості при 
течії поліетилену високої густини марки П-4020-ЕК за температури 170°С:  
1 – 32×32мм,  2 – 16x32мм, 3 – 8x32мм, 4 – 4x32мм, 5 – 2x32мм 
 
Таблиця 1. Реологічні параметри течії поліетилену високої густині 
 
32×32мм 16×32мм 8×32мм 4×32мм 2×32мм 
τ µ τ µ τ µ τ µ τ µ 
0,04 2,05 0,07 1,67 0,05 1,73 0,4 0,3 0,9 0,1 
0,04 1,96 0,08 1,52 0,17 1,84 0,5 0,23 1,2 0,09 
0,06 1,94 0,09 1,41 0,22 0,92 0,6 0,21 1,4 0,78 
0,10 1,26 0,10 1,31 0,26 0,74 1 0,14 2,2 0,05 
0,14 0,89 0,12 1,19 0,32 0,68 1,4 0,1 3 0,03 
0,18 0,75 0,19 0,88 0,45 0,92 2,2 0,08 3,5 0,03 
0,23 0,72 0,22 0,81 0,70 0,39 3,4 0,05 4 0,02 
0,42 0,54 0,32 0,59 1,1 0,23 4,8 0,03 7 0,01 
0,64 0,40 0,42 0,53 1,86 0,16 5,8 0,03 8,4 0,01 
0,84 0,37 0,46 0,42 2,5 0,1 6,8 0,02 10 0,01 
0,96 0,30 0,82 0,3 3 0,1 12 0,02 11 0,01 
1,80 0,23 0,90 0,27 3,5 0,07 14 0,01 18 0,005 
2,3 0,1 1,1 0,19 5,4 0,05     
  1,8 0,18       
  2,6 0,12       
  2,7 0,10       
  3,7 0,09       
 
На рис. 1 показана залежність ефективної в’язкості від ефективного градієнта 
швидкості руху течії поліетилена високої густини марки П-4020-ЕК за температури 170°C 
[4]. В таблиці 1 вказані деякі значення Rτ Γ і RΓΓ  і ефµ  для поліетилену марки П-4020-ЕК за 
температури 210°C [3]. 
 
Аналіз результатів досліджень. В результаті проведених досліджень виявлено, що 
пристінний ефект впливає на характеристику потоку поліетилену високої густини марки 
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П-4020-ЕК в прямокутних каналах за температур 170°С і 210°С. Для даної гамми каналів 
реологічні властивості поліетилену при течії в каналі 8ммx32мм являють собою випадок, 
який є середнім між його властивостями у двох граничних випадках. З одного боку 
графіки для каналу 8x32мм є неінваріантними відносно розмірів каналу із графіками для 
каналів  4x32мм і 2x32мм разом утворюють неінваріантну область, але з другого боку 
разом з графіками для каналів 16x32мм і 32×32мм прямують до загальної границі, де 
різниця між графіками стає незначною.  
Висновки. За результатами експериментальних досліджень течії полімеру в 
прямокутних каналах виявлено, що для даного типу каналів реологічні властивості 
поліетилену при течії в каналі 8ммx32мм являють собою випадок, який є середнім між 
його властивостями у двох граничних випадках. Отриманий висновок проведеного 
експериментального дослідження дозволить підвищити точність розрахунків течії 
поліетилену в прямокутних каналах.  
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ДОДАТОК 2.  Приклад оформлення плакату 
 
















Коефіцієнт масштабування 100 
Максимальний прогин 0.968 мм 
Максимальне приведене  
напруження maxσ  за формулою  
( ) ( ) ( )2 2 2max 11 22 22 33 33 110,707 *σ σ σ σ σ σ σ= − + − + −  
10,2 Мпа 
Максимальне приведене  




Приведені напруження в корпусі печі з урахуванням 
температур 
 
 
